Cursus 


Word een expert in Word 


De tekstverwerker g 


Met elke nieuwe versie van Microsoft Word worden er wel een paar nieuwe functies aan het 
programma toegevoegd. En hoewel de huidige tekstverwerker een pak gebruiksvriendelijker 
is dan een aantal jaren geleden, is het soms moeilijk om door de bomen het bos nog te zien. 
Daarom schotelen we je in deze cursus een pak praktische tips voor om vlotter én sneller 
met Word te werken. 


kan oproepen, en veel opmaak- en bewerk- 
opdrachten bovendien handmatig door te 
voeren zijn. Het programma lijkt af en toe 


en laten we zien hoe je bepaalde bewerkin- 
gen nog sneller kan doorvoeren. Het gros 
van de tips en trucs is gebaseerd op Word 


oe langer je een programma gebruikt, 
hoe moeilijker het is om je manier 
van werken te verbeteren of af te le- 


In- en uitzoomen 
In- of uitzoomen tot 
C 200% 
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C Paginabreedte 
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ka4% El 


ren. Dat geldt zeker voor Word, waarin je de 
meeste functies op verschillende manieren 


Het oog wil ook wat 


Zorg ervoor dat de weergave van het scherm in Word 
is afgestemd op je wensen. Kijk in de menubalk on- 
der BEELD welke weergave - NORMAAL of AFDRUK- 
WEERGAVE - jou het best ligt. Wil je je ogen sparen, 
dan kan je onder BEELD, IN- EN UITZOOMEN de letters 
groter weergeven zonder een ander lettertype in te 


moeten stellen. 


Ook de menubalk zelf kan je aanpassen, en wel on- 
der BEELD, WERKBALKEN, AANPASSEN. Onder Op- 
DRACHTEN zie je daar alle mogelijke knopjes. Om er 
eentje bij te voegen, sleep je die gewoon naar de 
menubalk. Overbodige iconen verwijder je door ze 
weg te slepen naar het dialoogvenstertje. Werk je re- 
gelmatig met dezelfde taken, dan loont het de moei- 
te om een gepersonaliseerd takenbalkje te maken. 


Onder BEELD, WERKBALKEN, 


AANPASSEN en weer 


WERKBALKEN kies je Nieuw. Daar kan je de iconen- 
balk een naam geven en aanduiden in welk sjabloon 


Voorbeeld 


10 pt Times New Roman 


AaBbCcDdEe 
XxYyZz 
AaBbCcDdEe 


Met de functie In- en uitzoomen kan je de 
letters groter weergeven zonder een 
ander lettertype te moeten instellen. 
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die moet verschijnen. 
Standaard staat NOR- 
MAL.DOT ingesteld als 
template. Dat is het 
standaardsjabloon dat 
een nieuw, leeg do- 
cument opent. Via 
OPDRACHTEN voeg je 
de gewenste icoontjes 
toe aan die balk. 


te bezwijken onder de talloze opties. In deze 
cursus wijzen we je op de belangrijkste tools 


2000 en 2002. 


Automatische piloot 


Veel gebruikte standaardformules, 
zoals de afsluiting van een zakelijke 
brief, van groetjes tot hoogachtend, 
vind je terug in het menu INVOEGEN, 
AUTOTEKST, NIEUW. 

Wil je er zelf één toevoegen, ga dan 
naar INVOEGEN, AUTOTEKST, NIEUw en 
selecteer eerst de woorden en/of pa- 
ragrafen die je in de automatische 


tekst wil hebben. Kies vervolgens in 
hetzelfde menu een omschrijving, bij- 
voorbeeld in de vorm van het eerste 
woord. Je vindt de omschrijving nu 
terug in de lijst onder AutoTExst. Als 
je in een tekst de omschrijving typt 
en op ENTER drukt, krijg je automa- 
tisch de volledige formulering. Wil je 
na het intikken van de omschrijving 
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Automatische piloot 


laten corrigeren. 


Verzendinstructies 


Veel gebruikte standaardformules, zoals de afsluiting van een zakelijke brief, van groet) 
hoogachtend, vindt u terug in het menu Zvoegen ( 
Wilt u er zelf één toevoegen, ga dan naar Mvoegen, Auto] 
en/of paragrafen die u in de automatische tekst wilt hebben. Kies vervolgens in hetzelfde 1 
omschrijving, bijvoorbeeld in de vorm van het eerste woord. U vindt de omschrijving nu t 
lijst onder AutoTekst. Als u in een tekst de omschrijving tikt en op de Entertoets drukt, kri 
automatisch de volledige formulering. Wilt u na het intikken van de omschrijving de Auto 
negeren, druk dan op de spatiebalk. Ook veelgemaakte tikfouten kunt u via deze functie a 


t), AutoTekst (Autotext), Nieuw. 
t, Nieuw en selecteer eerst d: 


Standaardformules vind je terug in het menu Invoegen, onder AutoTekst. 


AutoCorrectie 


AutoCorrectie 


Toepassen tijdens typen 


[Koppen 
|W Randen 
|W Tabellen 


past, vink je de optie 


werkpa- 
rlinks uit. 


Internet- rt 
den door hype 


Automatisch tijdens typen 
|W Begin wan item in lijst opmaken zoals voorgaand item 
|v_Opmaakprofielen definiëren op basis van opmaak. 


KOMAAN ZEG, CHATTEN 15 
TOCH OOK EEN BEETJE WORD... 


Vervangen tijdens typen 

Vv "Rechte aanhalingstekens” door “gekrulde aanhalingstekens” 
|V _Rangtelwoorden (1ste) door superscript 

|W Breuken (1/2) door teken (15) 

Îv_Gewaone tekens (--) door symbolen (—) 

|W *et* en _cursief_ door echte opmaak 


AutoOpmaak tijdenstypen | autoTekst AutoOpmaak | 


Automatische opsommingstekens 
(W_Automatisch genummerde lijst 


de AuToTEKST negeren, druk dan op 
de spatiebalk. Ook veelgemaakte tik- 
fouten kan je via deze functie auto- 
matisch laten corrigeren. 

Snel de huidige tijd invoeren, is mo- 
gelijk met Arr+SHIFT+T, en met 
ALT+SHIFT+D tover je de datum op je 
scherm. Mooi is dat deze gegevens 
automatisch aangepast worden als je 
het document later opnieuw opent. 
Maar deze automatische piloot kan 
ook op je zenuwen werken. Bijvoor- 
beeld wanneer hyperlinks met ver- 
wijzingen naar websites of e-mail- 
adressen voortdurend de browser of 
het e-mailprogramma openen. Wil je 
die functie uitschakelen, ga dan naar 
INVOEGEN, AUTOTEKST, nogmaals Au- 


Annuleren 


TOTEKST en kies AUTOOPMAAK TIJDENS 
TYPEN. Onder VERVANGEN TIJDENS TY- 
PEN vink je daar INTERNET- EN NET- 
WERKPADEN DOOR HYPERLINKS uit, en 
je bent van de automatische hande- 
ling verlost. Wil je een individuele hy- 
perlink verwijderen, ga er dan met de 
muis op staan, klik op de rechter- 
muisknop, kies HYPERLINK en vervol- 
gens HYPERLINK VERWIJDEREN. Op dit 
tabblad kan je ook korte metten ma- 
ken met automatische nummeringen 
en de toepassing van superscript. Ver- 
der vind je hier het tabblad Auro- 
CORRECTIE, dat er onder meer voor 
zorgt dat twee hoofdletters aan het be- 
gin van een zin worden gecorrigeerd. 


Sjablonen 


Voor documenten die frequent gebruikt worden, met steeds 


dezelfde tekst, grafische elementen en opmaak, is een sjabloon 
de aangewezen oplossing. Via zo’n sjabloon maak je bijvoor- 


beeld een standaardformulier voor een fax, met het logo van 
je bedrijf en voorgedrukte tekst zoals afzender, geadresseer- 


de, onderwerp en aantal pagina’s. Op de website van Micro- 
soft [ http://officeupdate.microsoft.com/templategallery | kan 
je tal van (Engelstalige) templates downloaden. Om zelf een 
template te maken, vink je EEN NIEUW DOCUMENT/SJABLOON aan 
in het menu BESTAND, Nieuw. Vervolgens typ je alles wat er 
standaard in dit document moet verschijnen, voeg je beelden 
toe en maak je de tekst op. Als je dit nu bewaart onder OPSLAAN 
ALS, geef je de template een naam. De extensie .dot duidt erop 
dat het om een template gaat in plaats van een gewoon docu- 
ment met de extensie „doc. 

Als je in een template steeds dezelfde velden moet invullen, 
kan dat ook geautomatiseerd worden met een invulveld. Op 
de plaats waar zo’n in te vullen, openspringend venstertje moet 
komen, klik je INVOEGEN, VELD en kies je onder de categorie 
AFDRUK SAMENVOEGEN de optie INVULLEN ALS VELDNAAM. Ver- 
volgens wordt je gevraagd een omschrijving te geven die bij 
het openspringende invulvakje hoort, zoals “Vul hier het fax- 
nummer van de geadresseerde in”. Dit kan je toepassen zo- 
veel je wil, en je bewaart deze template eveneens met de ex- 
tensie .dot. Wanneer je nu bij BESTAND, NIEUW voor het nieu- 
we sjabloon kiest, krijg je eerst de invulkadertjes, waarna de 
ingevulde standaardtekst verschijnt. 
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ee conferencas. Templates can help ease your workload. 
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t School 


Built by Request 


What's Hot 
Product Updates sapare Office 2003 4 


Office Update Today's Pick 


Have & suggestion for & template? Tet ve 


% Stationery, Labels, and Cards 
posines bels | f ENEN 


is Meetings. Events, and Projects 
art | Labels alendars | Agendas | Project Management | Me 


usiness Forms tafring and Management 
kh Care Forms | Bid 9 | Managing end Notrvating £ 


® wterae 


and Biling | More rgenization Announcements | More. for the Mac 


Op de website van Microsoft kan je talloze kant-en-klare templa- 
tes downloaden. 


Sjabloon: Een modeldocument waarmee je een nieuw gelijkaardig docu- 
ment kan aanmaken. Zo'n sjabloon bevat alle basisinstellingen, zodat je met 
minder inspanning het nieuwe document kan vormgeven. 
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Cursus 


Navigeren 


Door sneltoetsen te gebruiken in plaats van met de muis te scrollen, 
kan je sneller door een tekst navigeren. Daarvoor moet je wel be- 
paalde toetsen(combinaties) kennen. 


DEZE TOETSCOMBINATIE... BRENGT JE NAAR... 

PAGE UP het vorige scherm 

PAGE DOwN het volgende scherm 

CTRL + PAGE Up het begin van de vorige pagina 
CTRL + PAGE DOwN het begin van de volgende pagina 
CTRL + HOME het begin van de tekst 

CTRL + END het einde van de tekst 

SHIFT + F5 de plaats waar je het laatst typte 


In plaats van met de muis door een tekst te scrollen via de balk aan 
de rechterkant van je scherm, kan je in die balk ook het bolletje aan- 
klikken dat functies als BLADEREN PER VELD en BLADEREN PER AFBEEL- 
DING herbergt. Je krijgt nu een venstertje met diverse mogelijkheden 
om door een document te lopen: per pagina, per voetnoot, per gra- 
fiek, … Via het commando GA NAAR of de sneltoetscombinatie CTRL+G 
krijg je dezelfde mogelijkheden nog eens op een rijtje. 


van met de muis door een tekst te scrollen via de balk aan de rechterkant van uw scherm, kunt 
balk ook het bolletje aanklikken, dat functies als Bladeren per veld en Bladeren per afbeelding 
teert. U krijgt nu een venstertje met diverse mogelijkheden om door een document te lopen: 
na, per voetnoot, per grafiek… Via het commando Ga naar (Go To) of de sneltoetscombinatie 
wijgt u dezelfde mogelijkheden nog eens op een rijtje. 


teren 

t selecteren van tekst kunt u natuurlijk de muisknop indrukken en de cursor verslepen, maar er 
diger methoden voor beschikbaar. i all HIE) EE [5 
=aug. BONE - 


Bladeren per tabel 


Autovormen- \ X JOB AE H-L-A- 


25 (Op 23,9em Ro 53 Koi Engels (Gro | Ok 


Je kan ook door je tekst navigeren door op het bolletje in de scrollbalk 
helemaal rechtsonder te klikken. 


Selecteren 


Voor het selecteren van tekst kan je natuurlijk de muis- 
knop indrukken en de cursor verslepen, maar er bestaan 
handigere methodes. 


VOOR DE SELECTIE VAN EEN. | MOET JE... 


woord tweemaal klikken 
|op het woord 

regel | eenmaal klikken 

in de linkermarge ernaast 
zin [Crrrindrukkenen 
eenmaal op de zin klikken 
paragraaf | driemaal klikken opde _ 
EEE [paragraaf 
volledig document [Crrr + A indrukken 
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Bewerken 


Bij de meest gebruikte functies in het menu BEWERKEN 
staat naast de woordelijke omschrijving ook de sneltoets- 
equivalent vermeld. Zo zie je dat je de functies KNIPPEN, 
KOPIËREN en PLAKKEN ook met de combinaties CTRL + X, 
CTRL + C en CrrL + V kan aanspreken. 

Om een geselecteerde tekst om te zetten in hoofdletters, 
gebruik je in het menu OPMAAK de optie HOOFDLETTERGE- 
BRUIK. Nog sneller werkt de toetscombinatie SHrr + F3, 
die ook nog twee andere opties biedt - je roept deze opties 
op door de toetsen nogmaals in te drukken. 

Voor het herhalen van kleine opmaakbewerkingen voor 
woorden of stukken tekst is er de functietoets F4. Deze 
functie kan je echter alleen voor de allerlaatste opmaak- 
handeling gebruiken. Als je bijvoorbeeld een woord als 
een kop weergeeft en het vervolgens in een andere kleur 
zet, dan zal een druk op de F4-toets bij een volgend woord 
alleen een andere kleur opleveren, en geen kopje. 

Je kan ook twee verschillende delen van een document op 
het scherm bewerken, bijvoorbeeld om de consistentie van 
je tekst te waarborgen. Daarvoor maakt je eerst een ‘knip’ 
door in het menu VENSTER op SPLITSEN te klikken. Via de 
F6-toets kan je nu switchen tussen de twee schermen. 
Soms is het handig om in een tekst bepaalde woorden bij- 
een te houden en te vermijden dat ze gescheiden worden 
door het einde van een regel. Dat kan met een zogenaamde 
‘non-breaking space’, door in plaats van een gewone spa- 
tie SHIFT + CTRL + SPATIEBALK in te drukken. Wil je dat met 
een koppelteken tussen de woorden, druk dan SHIFT + 
CTRL + KOPPELTEKEN. 

Voor het ongedaan maken van een handeling is er de be- 
kende functie ONGEDAAN MAKEN TYPEN, die je vindt in het 
menu BEWERKEN. Het pijltje ernaast geeft een overzicht 
van alle handelingen van de huidige werksessie. Je kan 
daar de recente acties selecteren die je ongedaan wil ma- 
ken, of de oorspronkelijke tekst herstellen. 
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Bij de meest gebruikte functies in het menu Bewerken (Edit) 15 naast de woordelijke omschrijving de 
sneltoets-equivalent vermeld. Zo ziet u dat de functies Knippen (Cut), Kopiëren (Copy) en Plakken 
(Paste) ook met de combinaties Ctr‚HtX, Ctr‚ HC en CtrH-V aan te spreken zijn 

Om een geselecteerde tekst om te zetten in hoofdletters gebrukt u in het menu Opmaak (Format) de 
optie Hoofdlettergebruk (Change Case). Nog sneller werkt de toetscombinatie Sluft+F3, die ook nog 


melalslel | 


WEERKEREN EN 


Paragraaf driemaal klikken op de paragraaf 


volledig document CTRL en A indrukken 
Bewerken 


Bij de meest gebruikte functies in het menu Bewerken (Edit) 15 naast de woordelijke omschrijvmg de 
sneltoets-equivalent vermeld. Zo ziet u dat de functies Knippen (Cut). Kopiëren (Copy) en Plakken 
(Paste) ook met de combinaties CtrhtX. CurhC en Ctrl+V aan te spreken zijn 

Om een geselecteerde tekst om te zetten 1 hoofdletters zebruikt u 1u het menu Opmaak (Format) de 


optie Hoofdletterzebrak (Chanze Case) Nog sneller werkt de toetscombinatie Shuft+F3. die ook noe 
D) 4 


Tekenen Dj aamvemene \ x TOMA >-L-A-STEEG- 

Poa set us Nederlands Qh 
Je kan twee verschillende delen van een document op het 
scherm bewerken door gebruik te maken van de functie 
Splitsen. 


Zoeken 
en vinden 


Om snel iets in een bepaald tekstgedeelte 
door iets anders te vervangen, kent Word 
de functie ZOEKEN EN VERVANGEN, die je 
vindt in het menu BEWERKEN of oproept 
met de sneltoetsen Crr1 + H. In het ven- 
Ster ZOEKEN EN VERVANGEN kan je je zoek- 
actie met het knopje MEER ook verfijnen, 
door bijvoorbeeld op hoofdletters te zoe- 
ken of alleen op het complete woord. 
Met de optie OPMAAK in MEER stel je op- 
maakvereisten in. Zo kan je er bijvoor- 
beeld voor kiezen om het vetgedrukte 
woord ‘spike’ te vervangen door het 
woord ‘spijker’, met een groen kleurtje. 
Handig is dat de zoek- en vervangfunc- 
tie ook voor andere dingen geschikt is 
dan alleen tekst. Je kan ook paragraafte- 
kens vervangen door tekens van de ta- 
bulator - de insprongen met vooraf in- 
gestelde kolombreedte. Een lijstje van 
mogelijke tekens vind je onder SPECIAAL 
binnen MEER. 


Mijn 
documenten 


Standaard slaat Word zijn bestanden 
op in de map MIJN DOCUMENTEN. Ook 
als je een document wil openen, kijkt 


het programma eerst of het hier te vin- 
den is. Gelukkig kan je gemakkelijk 
een andere standaardmap aanwijzen. 
Ga in het menu EXTRA naar OPTIES en 
kiest voor BESTANDSLOCATIES. Je se- 
lecteert vervolgens de gewenste loca- 
tie, drukt op OK, en klaar is Kees. 


VAKTAAL 


Klembord: Prikbord. Op een klembord kan 
je tijdelijk gegevens plaatsen, die je door 
te knippen (of kopiëren) en te plakken tus- 
sen twee toepassingen kan uitwisselen. 


Sneltoets: Een toetsencombinatie of een 
functietoets waarmee je snel een bepaalde 
opdracht kan uitvoeren. 


Spijkers en prikborden 


Wil je in een tekst hier en daar verschil- 
lende zaken wegknippen om ze later in 
een lijst onder mekaar te zetten, dan kan 
dat met een ‘spike’. Een spike is een lijst- 
je dat automatisch gegenereerd wordt op 
basis van verwijderde tekst. Je haalt de tekst 
weg door telkens op CrrL + F3 te drukken. 
Druk Crrr + SHIFT + F3 in op de plaats waar 
het lijstje moet komen. 

Als je diverse onderdelen verspreid in een 
tekst wil kopiëren - zonder ze weg te knip- 
pen zoals bij een spike - dan gaat dat via 
het klembord. Je selecteert iets en drukt op 
de knop KOPIËREN of op CrrL + C. Als je nu 


9 _Wordtigs.doc - Microsoft Word 
Bestand Bewerken Beeld invoegen Opmaak Extra Tabel Wenster te 
DE@SSAT ARI oe GHOR SOT eo «OD. 


goor » Tmeshenfsmen — «10 


iets anders selecteert en kopieert, verschijnt 
het klembord (als dat niet het geval is, moet 
je het klembord opnieuw activeren door in 
BEELD, WERKBALKEN de optie KLEMBORD aan 
te vinken). Dit klembord is niet meer dan 
een venstertje met alle stukken tekst die je 
kopieerde. Door met de cursor over de 
Word-icoontjes in het klembord te bewe- 
gen, verschijnen er kleine omschrijvingen 
en kan je kopiëren wat je wil - of gewoon 
alles via ALLES PLAKKEN. In Word 2000 kan 
je maximaal 12 items kopiëren, zonder 
meteen na het kopiëren te hoeven plak- 
ken. 


Als je diverse 
onderdelen 
verspreid in 


Brun 


CG SRREKEKEENEE ENEN EKEKENKE, ze 


ERROL A. En 


oe eme een tekst wil 


moet u het clipboard opnieww actrveren door in Beeld. Werkbalken de optie Klembord aan te vinken ) 
Dat clipboard 1e miet meer dan een venstertje met alle stukken tekst die u Kiiermword (+ van 12) El usor 


over de Word-1coontjes mm het clipboard te bewegen, verschijnen er kleme « des zitten B tu 
kopiëren wat u wilt - of gewoon alles via Alles plakken (Paste All) In Wor: 12 
items te kopiëren. zonder meteen na het kopiëren te hoeven plakken (al) B) 8) B) 


U selecteert ets en drÂt op de of 
Mijn documenten En 


Standaard slaat Word zijn bestanden op in de map Mijn Documenten (My Documents). Ook als u een 

document wilt openen kijkt het programma allereerst of het hier te vanden 1e. Vaak wilt u bijvoorbeeld 

omdat u ww documenten op een andere partitie bewaart Gelukkag 15 een andere standaardmap 

gemakkelijk aan te wijzen. U zaat naar in het menu Extra (Tools) naar Opties (Options) en kiest voor 

Bestandslocaties (File Locations). U selecteert vervolgens de gewenste locatie, drukt op OK en klaar is — 


Bolletjes en nummertjes 


Je hebt het vast wel eens meegemaakt: je typt 
een tekst en wil die voorzien van een opsom- 
ming met bolletjes of nummertjes. Al snel ben 
je de controle kwijt en ben je bolletjes aan het 
verwijderen waar ze niet moeten staan en pro- 
beer je nummers in te voegen op plaatsen waar 
ze maar niet willen verschijnen. 


kens op het scherm verschijnen. 

Als je binnen een opsomming een nieuwe re- 
gel begint, krijg je met een zachte return ech- 
ter geen nummers of bolletjes; hier heb je wel 
een harde return nodig. Om een volledig nieu- 
we regel buiten de opsomming te beginnen, 
moet je in de menubalk de toets OpsoMm- 


De oorzaak van dit probleem ligt in het verschil _MINGSTEKENS of NUMMERING uitschakelen. 
tussen de harde en de zachte re- 
turn. Een harde return beschouwt 
Word als het begin van een nieu- 
we paragraaf. Zo'n paragraaf voer 
je - al dan niet bewust - in met de 
ENTER-toets. Wat je hier nodig 
hebt, is een zachte return, ofwel 
het begin van een nieuwe regel 
binnen één en dezelfde paragraaf. 
Deze voer je in door op SHIFT + 
ENTER te drukken. Wil je het ver- 
schil zien, klik dan in de menu- 
balk op de {-toets voor het com- 
mando WEERGEVEN [VERBERGEN, 
waarmee alle niet-afgedrukte te- 
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na BZU EVEN ERR O-S-A-. 
C- EEKENNE ENE EKEK EEE EEE EKE EEK EEE EEE SEEC EET KEEL KEKEN 
Standaard slaat Word zijn bestanden op 1u de map Mijn Documenten (My Documents) Ook als ween 
document wilt openeu kijkt het programma allereerst of het huer te vanden is Vaak walt u bijvoorbeeld 
omdat u uw documenten op een andere partitie bewaart Gelukkig 1e een andere standaardmap 
gemakkelijk aan te wijzen U-gaat naar ur het menw Extra (Tools) naar Opties (Options) en best voor 
Bestandslocaties (File Locations) U selecteert vervolgens de gewenste locatie. drukt op OK en klaar is 
kees. 9 


1 
Boltetjes-en-nummert jes 
& «U heeft het vast wel eens mee gemaakt u typt een tekst en wilt die voorzien van een 
opsemmning-met-bollet jes-of-mummert jes Al sel bent u de controle kwijt. en dient u 
bolletjes te verwijderen waar ze miet moeten staaur en probeert u nummers u te voegen op 
plaatsen waar ze maar niet willen verschijnen 
& » De oorzaak: van dat probleem: Lat u het verschul tussen de hard retum en de soft return Een 
hard return beschouvt Word als het begin vaar een meuwe paragraaf Zo'n paragraaf voert u— 
al-dan met bewust -— mr met de Entertoets Wat u luer nodig heeft 1e een sof? returm ofwel het 
begi vaneen nieuwe regel binnen één en dezelfde paragraaf Deze voert win door op 
SluftEnter te drukken Wilt u hetverselul-zien, klik daa an de menubalk op de f-toets voor 
het commando Weergeven/Verbergen (Show All), waarmee alle met afgedrukte tekens op het 
scherm worden getoond Probeer beide mogelijkheden eens wit J 


Correct gebruik van een harde of zachte return kan je veel 
ongemak met een nummering besparen. 


CLICKX MAGAZINE 58 - 13 JANUARI 2004 


UI 
EN 


POES ENZ 


Opmaak 


Om problemen te vermijden, is het makke- 
lijker om een tekst eerst volledig uit te tikken 
en pas daarna te beginnen aan de opmaak, zo- 
als de weergave van titels of een inhoudstafel. 
Om een indelingsstijl te kiezen, kan je in het 
menubalkje van een stijl de optie STANDAARD 
bijvoorbeeld vervangen door Kop 1. Je keuze- 
mogelijkheden zijn hier echter beperkt. Meer 
opties krijg je door in het menu OPMAAK, OP- 
SOMMINGSTEKENS EN NUMMERING voor een be- 


Tabellen en beelden 


Wil je een tabel van bestaande tekst, dan 
hoef je niet alles cel voor cel te knippen en 
in een nieuwe tabel te plakken. Je zorgt er- 
voor dat de tekst per cel van elkaar ge- 
scheiden wordt door een tabulatorteken, 
eventueel via de truc ZOEKEN en VERVAN- 
GEN. Vervolgens selecteer je de tekst en kies 
je voor TABEL, CONVERTEREN en TEKST NAAR 
TABEL. Het omgekeerde kan trouwens ook, 
via TABEL NAAR TEKST. 

Als een tabel kolommen heeft die over ver- 
schillende bladzijden lopen, is het handig 
om de titels van de kolommen op elke pa- 
gina mee te nemen. Als je de eerste rij se- 


hl Document? - Microsoft Word 
Bestand Bewerken Beeld Invoegen Opmaak Extra Tabel Venster Help 


Ds Sy es o- @ DZ 


paalde stijl te kiezen. De verschillende niveaus 
worden dan ook vermeld in het stijlbalkje. 

Om een inhoudstabel te genereren, zet je de 
cursor op de plaats van de inhoudstabel en 
kies je bij INVOEGEN eerst INDEX EN IN- 
HOUDSOPGAVE en dan INHOUDSOPGAVE - in 
Word 2002 is een extra stap nodig: onder 
INVOEGEN kies je eerst voor BRONVERMELDING 
en pas daarna voor INDEX EN INHOUDSOPGA- 
ve. Je stelt hier het aantal weergegeven ni- 


lecteert van de tabel waarin de titels staan, 
en daarna EERSTE RIJ HERHALEN kiest in het 
menu TABEL, gebeurt dit automatisch. 

Zelfgemaakte illustraties plaats je in een 
tekst via INVOEGEN, FIGUUR, UIT BESTAND. 
Heb je geen eigen afbeeldingen, dan kan je 
terugvallen op Word’s standaardverzame- 
ling van beelden. Die vind je onder Irrus- 
TRATIE, in het menu INVOEGEN, FIGUUR. On 
line vind je nog meer van dergelijke illus- 
traties in de Microsoft Design Gallery. Je 
gaat vanuit het venstertje van Cup ART recht- 
streeks naar die site door op CLIPS ONLINE 
te drukken. Als je clips van deze site down- 


BBT 150% - @. 


Standaard x_Times New Roman „12 


ED-ZrÂ-- 


veaus in via AANTAL NIVEAUS en de lay-out 
via OPMAAK. Bij OPVULTEKEN kan je kiezen 
voor een vol of gestippeld lijntje tussen tekst 
en paginanummers. Voeg je later tekst toe, 
dan wordt de inhoudstabel niet zomaar au- 
tomatisch aangepast. Je klikt op de rechter- 
muisknop terwijl je op de inhoudstabel staat, 
kiest BIJWERKEN VELD en vervolgens voor een 
update van alleen de paginanummering of 
van de hele tabel. 


loadt, komen ze in de folder GEDOWNLOADE 


CLIPS binnen FIGUREN van Curs terecht. 

Ben je bang een kostbaar document te ver- 
prutsen, en wil je liever eerst wat oefenen 
met het toevoegen van beelden of tabellen? 
Maak dan vlug een neptekst aan door in 
een leeg document =RAND(4,5) te typen en 
op ENTER te drukken. De nummers tussen 


haakjes staan hier voor het aantal para- 


grafen (4) en het aantal zinnen per para- 
graaf (5). Experimenteer naar hartelust op 


het zinnetje “The quick brown fox jumps 


over the lazy dog”, waaruit de neptekst be- 
staat. 


Als je even wil kijken hoe het 
resultaat eruit ziet alvorens te 
experimenteren met de lay-out, 
typ je =rand(4,5) om snel een 


EEEN 


The quick brown fox jumps over the lazy dog. The quick brown fox jumps over the 
lazy dog. The quick brown fox jumps over the lazy dog. The quick brown fox jumps 
over the lazy dog. The quick br 
The quick brown fox jumps overf: … BEL opsinooteren Domsonire — tb 
lazy dog. The quick brown fox j 
over the lazy dog. The quick bro 
The quick brown fox jumps over El meen | Gelden |E Arinaies | 
lazy dog. The quick brown fox | Elies 1-60 in Eatoons 


Zoek naar clips: [Tvp een of meer woorden. 


neptekst tevoorschijn te tover- 
en. 


over the lazy dog. The quick bre 
The quick brown fox jumps over 
lazy dog. The quick brown fox j 
over the lazy dog. The quick bro 


[um] 
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